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1. Descricao

O Google Classroom € uma ferramenta de gestao de contetidos que, mediante a criagdo de turmas, permite

criar, atribuir e avaliar tarefas.

2. Acesso a Plataforma

2.1. Para ter acesso ao recurso, atraveés de um computador (Desktop ou Portétil), aceda ao seguinte

endereco: https://classroom.google.com/

Get more time to teach and inspire
learners with Classroom

2.2. Apos o surgimento da janela acima, clique em “Go to ClassRoom”.

2.3. Inicie sessdo com a sua conta de correio eletronicg institucional (dominio esrbp ou aerbp) e clique

“Seguinte”.
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Oamos-he as bods-vindas

2.4. Introduza a|palavra-passe da sua conta de correio eletronico institucional e clique “Seguinte”.

2.5. Na 1? vez que inicia a plataforma, surge a janela acima. Clique “Aceitar”.

2.6. Na 12 vez que inicia a plataforma, surge a janela acima para,\caso pretenda, colocar um n° de telemovel

ou email de recuperagdo de conta. Atualize, caso pretenda, e clique “Confirmar”.
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2.7. Na 1* vez que inicia a plataforma, surge a janela acima, clique “Continuar”.

Excolha & sua fungao

2.8. Na 1% vez que inicia a plataforma, surge a janela acima, clique “Sou um professor” e surge o Ambiente

de Sala de aula, que lhe permitira criar as turmas que desejar.

2.9. Para aceder através de Android ou 10S, descarregue a App da respetiva loja:

2.9.1. Classroom para Android — no Telemovel / Tablet - ’

2.9.2. Classroom para iOS — no Telemdvel / Tablet - m

Equipa E@QD equipa.ead@aerbp.pt 5
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3. Criando uma turma

3.1. Na janela “Ambiente de sala de aula” clique no icone # (pode participar numa turma ou criar uma

turma) e escolha “Criar turma”.

3.2. Na janela que surge, preencha os campos de acordo com:

« Nome do curso (obrigatdrio) - E a tnica informag&o obrigatoria para a criacdo da turma;
« Segdo: E opcional e podera conter a sigla da disciplina, o horério, etc;
« Assunto: E opcional e podera conter a descricdo area do conhecimento da disciplina;

« Sala: E opcional e podera conter a localizagéo (sala fisica) da turma.

E clique em “Guardar”. A sua turma sera criada.
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4.

Layout da area (janela) de trabalho

A area de trabalho de uma qualquer turma é constituida por:

-V LVE S

3°TGPSI

1.

2.

>

)

: Aceda a um conjunto de opgdes, como sejam, as suas turmas, defini¢des gerais, calendario,
Turmas arquivadas, ..., a partir deste menu;

: O eixo central da comunicagdo com a turma, onde se podem criar e agendar mensagens e visualizar a
respostas dos alunos as suas publicacdes;

: A pagina Trabalhos da Turma ird conter todos os recursos relacionados com os contetidos
e atividades distribuidas a turma;

BESEE: A pagina Pessoas ira permitir adicionar alunos e outros professores a sua turma;

5. [OIETIEees: A pagina Classificagdes ira permitir visualizar as atividades que foram distribuidas aos alunos,

que estdo em realizacdo ou ja foram concluidas e posterior visualizacdo e atualizacdo da tabela de classificacdes;
DY ER IR IE : Permite configurar as definigdes especificas de cada turma, com sejam, Detalhes da turma,
configurac@es gerais relacionadas com o cédigo da turma, com o que os alunos podem publicar e/ou comentar e
com o link para o Meet e ainda a definicdo do sistema de classificages a utilizar;

[ETFRIEYNTRE: Permite aceder a todas as Apps disponibilizadas pela sua conta de correio eletrénico institucional;
Selecionar Tema / Carregar foto: Personalize o tema da éarea de trabalho de cada turma, através dos temas

disponibilizados ou através do carregamento de uma qualquer imagem.

30781
e

Wy e s 02
(. g o &
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5. Configuracdes de Turma

Apos a criacdo da turma e antes da criagdo de qualquer tipo de atividade ou trabalho, é importante realizar algumas

configuragBes importantes: Para isso, clica-se na “roda dentada”, na parte superior direta da janela:

3°TSi
P

e T

L N - )

5.1. Detalhes da Turma: permite alterar os dados inicialmente definidos.

Detalhes da turma

FTH

PsI
B2msa?

‘Fl;.ug;zn-ac'-;.u Sutemas de lommuacso
5.2. Geral: configuragdes relacionadas com os links de acesso a turma e ao Meet.

e Permite Desativar, Ativar e Repor o link de convite e 0 c4digo de turma;

equipa.ead@aerbp.pt
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e  Permite definir o que os alunos podem fazer, a nivel da questdo de comentarios. Por uma questdo de mais
seguranca, os alunos apenas deverdo, no maximo, poder comentar. Permite ainda gerar o Jink do Meet
e torna-lo visivel ou invisivel para os alunos (por questSes de seguranga,|esta opcdo)devera estar

desativada);

o Publicag@es sdo ideias, perguntas ou informacdes que os alunos partilham. Podem adicionar anexos
(imagens, links ou videos);

o Comentarios sdo respostas e texto as publicacoes;

o Os alunos ndo podem editar as suas publica¢gdes ou comentérios, mas podem apaga-los.

o Os professores podem apagar qualquer publicacdo ou comentério e ver todas as publicacBes e
comentarios apagados.

o Permite definir o tipo de Classificagdo a utilizar nas diferentes atividades disponibilizadas aos alunos
(Sem classificagéo geral; Total de pontos; Ponderado por categorias — Tém que se definir as categorias

cujo total de pontos tem que perfazer 100%);

5.3. Classificacéo: permite definir qual o sistema de Classifica¢cdes a usar na turma. Completamente

opcional, pode escolher entre 3 opcdes:

e Sem classificacdo geral: A classificacdo dos alunos ndo é calculada. Os alunos ndo veem a classificacdo
geral.

e Total de pontos: Divide o total de pontos conseguidos pelo total de pontos disponiveis. Pode permitir
aos alunos verem a classificacdo geral.

e Ponderado por categoria: Distribui as pontuacGes pelas categorias. Pode permitir aos alunos verem a

classificacdo geral.

Classificacao

Calculo de classificacoes

Caleule da classificagio geral Sem clasaificacdo geral

fotol de pontos

Mostrar cdleulo da chassificacho geral #os aluncs

Panderado por calegona

Categorias de classificagoes

Adicianer catmgoria du classificagis

Equipa E@QD equipa.ead@aerbp.pt 9
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5.3.1 Definir Categorias de Classificacbes

Classificagao Classificagao
. ~ Baad
Calculo de classificagoes dlbliodacs =

Catwanc 33 clarattascss sl [Foiins o votegn] =
Cakuln da claseficachs gues .

Marvar séTet €u clesettzac iz goral sxa dera o
Moty cieudy da chanslhoacds pirel oo ey 3

Categonias de ssificagoe
Catogorias de classificacoes

Fromos oe Avoacne 2 wopetus Ou Arsbache

Fichus e Teatunde Ay

Fchas de Trabelto 3

o Nas defini¢fes da Turma, na seccdo Classificagdo, em Categorias de Classificaces, clicar em Adicionar
categoria de classificacéo;

e Inserir uma categoria de classificacdo que, dependendo da opgdo de calculo selecionada (Total de
pontos ou Ponderado por categoria), verd a opgdo para inserir pontos ou percentagem;

e Seescolher a opcdo Total de pontos, sob Pontos Predefinidos, insira um nimero inteiro;

e Se escolher a opcdo Ponderagdo por categoria, sob Percentagem, insira um valor em percentagem
(para Guardar, a soma dos valores tem que perfazer 100%);

e Continue a adicionar tantas categorias quantas as que desejar;

e Uma vez adicionadas todas as categorias pretendidas, pontos ou ponderacfes, ndo se esqueca de clicar
no botdo GUARDAR, que se encontra no canto superior direto da janela;

e Para saber mais sobre o sistema de atribuigdo de classificacdes no Google Classroom, CLIQUE AQUI.

6. Adicionando alunos a turma

Existem 2 formas de adicionar alunos a uma turma (processo mais facil e rapido):

e Através do Codigo da turma, gerando aquando da cria¢do da turma, facultado pelo professor. Este cédigo é
Unico para o seu dominio / turma. Caso esteja visivel, surgira no cabegalho do separador Stream. Caso esteja

oculto, pode-se ativar nas Defini¢fes de turma / Geral;

Geral

Codigos de convite

Gerir codigos de convite

Link de comite

Codiga da turma

Vista de turma Apresentar codigo da turma |

o Os alunos deverdo, na sua area do ClassRoom, escolher a opgéo “Participar numa turma” e

introduzir o codigo fornecido.

Equipa E@QD equipa.ead@aerbp.pt 10
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e Através de convite por email (processo mais demorado). Para isso, siga 0s seguintes passos:

o Véaao separador pessoas e clique no icone “Convidar alunos™: 2#

Professores

‘ s Marnm Frrsee s Raet Fee

]

Alunos d
==
|

Fone Moaperwhe

o Comece a digitar o email do aluno que quer convidar. Ao ir inserindo o texto, podera surgir uma lista de

emails que correspondam ao texto digitado e, sob resultados que surjam, clique no email do aluno ou grupo
pretendido:

Commalior shirary

Lk g9 cowrtm

o Repita o processo tantas vezes quantas desejar (pode selecionar os alunos todos da sua turma e enviar o

convite em simultaneo) e no final, clique em “Convidar”. Um email com o link de convite sera enviado

para todos os emails (alunos) selecionados:

o Depois de enviar o convite, a lista de alunos da turma atualiza-se para mostrar 0s nomes dos alunos

convidados. Os alunos tém que aceitar e s6 ap6s isso, passaram a fazer, efetivamente, parte da Turma:

Equipa E@QD equipa.ead@aerbp.pt 11
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o Apos os alunos terem sido convidados / inseridos na turma, existe um conjunto de a¢Bes que poderdo ser

exercidas sobre os alunos selecionados:

Alunos -

o Enviar email: permite enviar um email aos alunos selecionados;

o Remover: Permite Remover da turma os alunos selecionados;

o Desativar som: os alunos passam a ter uma participacéo limitada:
e Ainda podem enviar trabalhos. Os outros alunos ndo os poderao ver;
e Na&o podem responder ao trabalho dos colegas;

¢ N&o podem comentar ou publicar.

7. Compartilhar mensagens com a turma (Stream)

As Mensagens de texto sdo uma 6tima maneira de comunicar com os alunos. No separador Stream podera
digitar desde um inicial bom dia/boa tarde, aos objetivos da sessdo ou a esclarecimento de qualquer
davida eu Ihe seja colocada por um aluno e compartilhar com toda a turma, clique em “Partilhe algo

com a sua turma,” e adicione a mensagem que desejar partilhar.

3°TGPSI

P&

N

L e

T € s bt e & e Ry BT ¢ TS O Y T Nensagem

A Agendar
I:Id Guardar rascunho

e

Selecione a turma ou turmas, para quem pretende enviar a mensagem (pode enviar para multiplas turmas);
Pode enviar para toda a turma, para grupos de alunos ou para um aluno especifico. Isto permite-lhe diferenciar
publicacdes para alunos individuais, grupos ou turmas inteiras;
Texto da mensagem;

d. Ficheiro a anexar @ mensagem (opcional);

e. Pode publicar a mensagem de imediato, guardar como rascunho ou agendar para data e hora posterior.

Equipa E@QD equipa.ead@aerbp.pt 12
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8. Trabalhos da turma

Na pagina Trabalhos da Turma, € o local onde irdo ser criados os conteudos e atividades a distribuir pelos
alunos da turma.

— 0TGRS

Struin Tradsa b du twrma Fusscus assificaghiey

Ao clicar-se no botéo g Criar ) Calondinic Google [ Pasta do Drive ds fuma

ird abri um menu com varias

A

ODQOESZ \ Atnibua trabathos a sua turma aqui

B irebuine [} Crie trabuhos u perguntas

E] Trabalho com questionivio B iz 10pkoo para organizar trabaihoe da turmo om maduios cu unidades
m Pargurss “ Crdene o4 trababas da forma come oretando que ¢ Wunss veam

M watenal

% Rectlizar mensagem

B Tepine

8.1. Trabalho: Permite criar uma tarefa especifica, com recursos especificos, distribuir pela turma ou
por alunos especificos, com uma temporizacao, categorias de classificagdo e critérios de avaliagéo.

Este trabalho podera ser atribuido de imediato, agendado ou guardado como rascunho:

. =38 0
5
Tbatho 3¢ desk 1
0 veguvie Tabot Som coms washve lexter 5 Srcoremeras desty a4tee 2 ) 6
7
° » . b .
X 8
b =
o » =ty
E 9

1. Titulo - Adicione o titulo do trabalho (como forma de organizacao, podera conter a data ou n® da aula);
2. Instrucdes (opcional) — Podera conter os objetivos e instru¢Bes para a realizacdo da tarefa;
3. Adicionar — Permite adicionar ficheiros (recursos), que poderdo funcionar como apoio para a realizacdo da

tarefa através de:

Equipa E@QD equipa.ead@aerbp.pt 13



mailto:equipa.ead@aerbp.pt

N L— ¥

Agrupamento de Escolas Rafael Bordalo Pinheiro

REPUBLICA
PORTUGUESA

Con A

a. Adicionar atraves de §A  Google Drive

Filtra os ficheiros existentes por:

o

o 2

Seleciona os ficheiros que pretender e clica INSERIR:

b. Adicionar através de e Link

r h]

Adicionar link Digita o link do recurso e clica em:

Link /

https://www.apensarem.r

Cancelar  Adicionar link

c. Adicionar através de [l|  Ficheiro

Pode escolher o ficheiro num suporte (PC ou .
suporte externo) e arrastar para aqui. i

\ g ‘ &t

G oo Nterin s

d. Adicionar através d¢ m Pode procurar o video através endereco

de internet (url) e clicar em Adicionar

YoeuTube

Pode procurar o video pesquisando por tema,

Inserir video seleciona-lo e clicar em Adicionar e
Fesping o vwieos (L

o VEL ww Yot Tube ot [1Aps “ew pastx com = T A
D Youlube cosvoee R

o
BOOEE] siait Mioget 12 Mo, ciovanenrt, o
v B | TP W e s S

Terocas Classcoam pars protescos
S — e

ot o hrne Wey KT W A
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Na lista de ficheiros anexados, podera definir o que os alunos poderdo fazer com o ficheiro:

PN S adus 3 10182020 12 ¥ 2000 ¥

\ 20192030 12 ¥ 2020 Videes
Jua O

Ya hemen prSer ver O Nhe

patern adtar o lche

Tutorie! classroom pars prefescnes

4. Criar: Pemite criar documentos relacionados com as diferentes ferramentas do Google (Docs (documentos
de texto), Slides (apresentac@es), Sheets (folhas de calculo), Desenhos ou Formulérios);

5. Para: O trabalho podera ser atribuido a uma ou vérias turmas e a todos os alunos ou apenas a alunos

especificos:
Para
O Tadas as alunos
7 urmas - e
O ; Ana Margarida 2.

C

o ITGES|
] ‘ Joagquim Finz
5761
e 2781

. Jorge Manuel Fo.

<]

<]

o Jorees Ping

=0

6. Categoria de classificagdo e Pontos: Permite definir se o trabalho ser& associado uma das Categorias de
classificacfes definidas nas DefinicBes de turma, sendo que, independentemente de ter um tipo de

Categorias de classificagdo atribuido, a nivel de pontos, pode ser definido “Sem classificacao”:

Categotia de Pontos Categoria de Pontos
classificacio i i
o . | classificagdo
Sem calegoria 50 b7
Projetosde.. «
Projetos de Avaliagéo
Sem classificacao
Fichas de Trabalho .

7. Data de conclusdo: Permite adicionar uma data e hora limite de entrega do trabalho. Passado o prazo, o

trabalho podera ser entregue, mas fica registado o tempo de atraso;
Escolher a data no calendario e definir a hora

Data de conclusao

Data e hora de conclusés

Equipa E@QD equipa.ead@aerbp.pt 15
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8. Topicos: Permite criar topicos que irdo facilitar a organizacéo da janela, por exemplo, por tipo de contetdo,

assunto, data, etc...

o= Escolher Criar topico e digita o0 nome do topico

Sem hpico

Cnw lopre

9. Rubricas: Permite atribuir critérios de avaliacdo que se irdo utilizar para avaliar o trabalho, bem como os
niveis de desempenho ou as descricBes que se pretende incluir. Estes critérios poderdo ser criados,

reutilizados ou importados de um ficheiro de folha de calculo. Os alunos irdo receber uma copia desta

rubrica com o respetivo trabalho.

Data de conclusdo

D330 v

Topico

Trabalhos M15

Rubrica

E2 Rubrica; 2 critérios » 100 pontos X

[: Verificar plagio {onginalidade)

10. Atribua, agende para data e hora desejada ou gurde como rascunho para posterior atribuicéo.

Escolher Agendar, definir a data e hora de agendamento e clicar Agendar
]

Atribuir "
Agendar Agendar trabaho

Guardar rascunho

17/09/2020 v

8.2. Trabalho com questionario: Permite criar uma tarefa especifica, com recursos especificos,
distribuir pela turma ou por alunos especificos, com uma temporizacéo, categorias de classificacdo
e critérios de avaliacdo. Este trabalho podera ser atribuido de imediato, agendado ou guardado
como rascunho e ainda um questionario agregado, criado com recurso ao Google Forms:

8.2.1.  Clicar no anexo “Blank Quiz” para editar o questionario e crid-lo como entender antes de o enviar;

8.2.2.  Seusar o Classroom para atribuir classificacdo, tem a opcéo de ligar a importacdo de Classificacdes;

Teste QOuls

@ 'mportacss de classiticacses
8.2.3.  Mais informag®es sobre trabalhos com questionario, Clique Aqui.

Equipa E@QD equipa.ead@aerbp.pt 16
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8.3. Pergunta: Permite criar uma atividade com base numa pergunta de resposta curta ou escolha
multipla:
8.3.1. Para se criar um trabalho com pergunta a partir da pagina de Trabalhos da Turma, clica-se no

botdo “Criar” e seleciona-se “Pergunta.”;

Formula-se a pergunta+ - Seleciona-se o tipo de pergunta

" " .

Inserem-se as _—»
instrucdes de resposta

v

Definem-se as configuracdes Para,

Categoria de classificagdo, Data de
concluséo e Topico

e Para questdes de Resposta curta: N&do ha limite de caracteres e pode-se assinalar as caixas que permitem aos
alunos responder uns aos outros e editar as suas respostas depois de as submeterem:
o  Os alunos podem responder uns aos outros — se estiver selecionada, os alunos podem ver e
comentar as respostas dos outros alunos;
o Os alunos podem editar a resposta - se estiver selecionada, os alunos podem editar as suas
respostas depois de as submeterem;
e Para questdes de Escolha multipla: N&o ha limite de opgOes. Para adicionar uma nova op¢do, clica-se em
Adicionar opgéo e para apagar uma opc¢ao, clica-se no X que esta na parte direita da op¢do a eliminar. Pode-
se assinalar a op¢do que permite aos alunos visualizarem um resumo das respostas da turma:

o  Os alunos podem ver o resumo da aula — se estiver selecionada, os alunos podem visualizarem
um resumo das respostas da turma;

Equipa E@QD equipa.ead@aerbp.pt 17
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8.4. Materiais: & semelhanga do que acontece numa aula fisica, o professor através do Classroom pode
publicar diversos recursos de informagao / apoio, como programas dos médulos/disciplinas, regras
de sala, materiais de leitura relativos aos assuntos tratados ou diversos tipos de apontamentos ou
material de apoio ao estudo.

8.4.1. A semelhanca do visto atras, também os materiais podem ser organizados por topicos,

reordenados e/ou agendados para publicagdo posterior:

. =aie m

Apaxtareemos Ada | - Mo3ds 15 Linguagem o Definca co lados

APLeiOs netereniad a0¢ Corteudil abord #9013 | Ta
Yo e comendes [0}
Wlariwd de apac

Wodeho 18 ppt

r

8.5. Reutilizagdo de mensagens: Pode-se reutilizar mensagens, trabalhos ou perguntas de uma turma.
Quando se reutiliza uma publicacéo, pode-se:
¢ Reutiliza-la na turma original ou numa turma diferente;
e Efetuar a copias de anexos, incluindo rubricas, ou adicionar novos;

e Modificar a publicacdo antes de a publicar.

Nota: Pode reutilizar trabalhos com rubricas na conta da Internet ou nas Apps méveis do Classroom. Apenas na

conta Internet pode criar, editar ou adicionar rubricas.

B Trabalho

Selecionar a turma
@ Trabalho com guestionaso
Pergunta
[l Material

218l

o Reutilizar mensagam :
o Yo ga f
i

Topica o 3T6PsI
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® 2
=
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e A lista de|publicacBes da turma selecionada surge e s6 tem que se Clicar na publicagdo que se deseja

reutilizar.
o Nota:
= Se se estiver a copiar uma publicacdo para uma turma diferente e|ndo se quiser criar uma
ligacdo de anexos entre turmas, dever-se-a assinalar a op¢do Criar novas copias de todos
0s anexos, criando novos documentos na pasta da turma em que vai reutilizar a publicagdo
(no Drive).
e Ao clicar-se em Reutilizar, podem-se modificar todas as caracteristicas associadas ao recurso/atividade,

desde o titulo até as rubricas;
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St datd e concium M -
Test s
sle Qui %
" Topien
4
Saem 10gico -
B mportacic ce dussificagies Mtz es
4 Runrca
:_i Vetificar plagio (angnafidace
o Notas:

= Se a publicacdo foi originalmente enviada a alunos individualmente, quando se reutiliza,
vai, por norma, para todos os alunos, mas pode seleciona-se alunos individualmente;
= Na&o pode publicar individualmente para alunos de turmas diferentes. As publicacdes para

turmas séo partilhadas por todos os alunos dessas turmas.
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8.6. Topicos: Como forma de organizacdo dos materiais e atividades colocadas a turma, podem-se criar
Tépicos, como forma de agrupar esses materiais.
e Nota:
o Os tdpicos podem ser vistos, por exemplo, como mddulos ou unidades e os trabalhos
ou materiais, como aulas e/ou atividades;
o Podem-se reordenar publicagbes dentro de um tépico e ordenar os tépicos de acordo
com o curriculo;
o As publicagbes ndo tém que estar inseridas em tdpicos. Se ndo se atribuir um tdpico a
uma publicacdo, ela surgird no topo da pagina de Trabalhos da Turma (Last In, First
View).

Publicacéo sem tépico
nteudos Modt
l’,:‘, ru‘j J 5
© -
@ - }
@ Publicacbes dentro de
- topico
@
des Madu 4
O --
@ -

o Este é um exemplo de organizagdo com recurso aos tépicos. Cada um devera criar a organizacao
gue melhor se enquadrar ao seu contexto.

o Cada topico podera ser eliminado e/ou reformulado, quer a nivel de nome, que a nivel de posicdo

na janela.

Num proximo tutorial ir-se-a abordar a tematica das ClassificacOes, Iteracdo com o Google Calendar e

Iteracéo e gestéo do Google Drive.
Bom trabalho
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